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Se elabora el presente Informe de Labores, de conformidad con fa normativa interna DSFE-
P-03 del SFE vy de la Ley N° 8292 “Ley General de Control Interno”.

Nota: Si requiere mas espacio, puede utilizar hojas adicionales identificAndolas bajo una
numeracién consecutiva y con una referencia hacia al item.

1. Informacién General:

Dirigido a: Lic. Henry Vega Vega

Fecha del Informe: 09 de marzo de 2017

Nombre del Funcionario: Marilyn Esquivel Vargas

Cédula de identidad: 502920505

Nombre del cargo: Coordinadora de la Unidad de Recursos Humanos

Unidad Organizacional: Departamento Administrativo y Financiero-Unidad Recursos
Humanaos

Periodo de Labores: 18 de julio 2016 al 28 de febrero de 2017

2. Presentacidon: En el siguiente espacio realice un resumen ejecutivo sobre el contenido
del informe (no mas de dos paginas para describir en forma breve lo desarrollado en los
numerales que van del 3 al 14).

A continuacion se presenta un resumen de las acciones realizadas desde el 18 de julio de
2016 fecha en que se me nombra por parte de [a Licda. lvannia Quesada coordinadora de
fa Unidad de recursos Humanos hasta el 28 de febrero de 2017, fecha en que presenté mi
renuncia a la coordinacidn a partir def 01 de marzo de 2017.

3. Reseilar sobre la labor sustantiva de la unidad organizativa a la que pertenece o
funciones que ejecuta.

La Unidad de Recursos Humanos del SFE tiene definidas las funciones en el Decreto de
estructura N° 36801;

“Articulo 17 ¢ —Unidad de Recursos Humanos. Funciones:
a) Promover y coordinar los procesos para el reclutamiento, seleccién e induccidn del
recurse humano iddneo requerido por el SFE en conjunto con la Direccién,
departamentos y unidades.
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b} Coordinar los procesos administrativos en materia de recursos humanos,
estableciendo las relaciones de coordinacion con las diferentes instancias
normativas y de control.

¢) Coordinar la implementacion de instrumentos que permiten la evaluacion periodica
y eficaz del desempefio del personal y su capacitacion.

d} Desarrollar y mantener actualizados las descripciones de cargos, disefios vy
clasificacion de puestos, mediante la aplicacion del analisis ocupacional, Ia
normativa vigente, los principios técnicos y cientificos.

e} Desarrollar los mecanismos y herramientas necesarias que garanticen la correcta
elaboracion de la planilla, la administracidn de las deducciones y la transferencia de
la informacidn de la composicion de los pagos de salarios, pago de la planilla y su
seguimiento.

f} Procurar el bienestar fisico, mental y social de sus servidores, previniendo una
reparticion justa, equitativa y razonable de las tareas acordes con |a clase del puesto
y la capacidad del servidor, asi como todo dafie a la salud por las condiciones o
riesgos del trabajo, por lo que prestard especial interés en la seguridad e higiene de
cada centro labaral.

g) Desarrollar e implementar el plan estratégico de capacitacion y/o entrenamiento
para el desarrolio de las capacidades reales y potenciales de los funcionarios.

h} Custodiar y actualizar los expedientes de los funcionarios del SFE.

i} Elaborar propuesta del costo anual de la planilla de los funcionarios dei SFE.

j} Proporcionar asesoria y capacitacion en materia de recursos humanos a las diversas
dependencias, de manera que los esfuerzos en este campo, respondan a los
lineamientos y las directrices de los distintos entes fiscalizadores.

k) Fungir como responsable de la ejecucion de [a accidn disciplinaria en el SFE.”

4. Indique los cambios ocurridos en el entorno durante la ejecucion de sus funciones.

El cambio principal fue el retorno del MBA. Rolando Sdnchez Corrales como jefe de Gestion
Institucional de Recursos Humanos del MAG.
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5. Describir sobre los principales logros alcanzados durante el ejercicio de sus funciones
de conformidad con la planificacién institucional o de la unidad organizativa a la que

pertenece.

Se gestionaron las acciones correspondientes para poner al dia las recormendaciones de la
Auditoria establecidas mediante el Informe N°AI-SFE-SA-INF-001-2016

Se solicitd a la Unidad de Tl ta creacién de un sistema de planillas que permita reemplazar
el sistema FOX que actualmente se usa para ese fin, el cual esta obsoleto y no cuenta con
un reemplazo en caso de que el mismo presente aigiin problema de gravedad que no

permita realizar el pago a los funcionarios.

Seguimiento y entrega def cumplimiento del PAO de la Unidad

Cumplimiento en la entrega de respaldos del 1GI 2016.

Propuesta de redistribucién de funciones entre los funcionarios con el fin de mejorar el
desempefio de la Unidad (no se concretd por la renuncia presentada)

6. Indigue las actividades que quedaron pendientes en el ejercicio de sus funciones.

Implementacion de las recomendaciones emitidas en el Informe de Auditoria {muchas
gestiones quedaron en espera de respuesta por parte de Gestién Institucional de Recursos
Humanos del MAG)

Entrega de estudios de clima organizacional a cada jefatura

Resoluciones de pago de afios anteriores y de renuncias por pensién

Implementacidn del sistema de vacaciones WEB del MAG

Cantratacién de personal en plazas vacantes

Resolucién del conflicto de clima organizacional del Programa de Mosca de la Fruta
Traslados interinstitucionales de Miriam Coto y Jessica Quesada

Actualizacion de los procedimientos de la Unidad (ligado al informe de Auditorf{a)
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7. Indique el estado de los proyectos mas relevantes en el ambito de la unidad
organizativa a la que pertenece, existentes al inicio de sus labores y de los que dejé
pendientes de concluir.

Al inicio de mis funciones:

Los proyectos de la Unidad estan distribuidos por dreas funcionales, las cuales tienen un
encargado(a) responsable de dar cumplimiento a las labores asignadas.

Es importante rescatar que cada funcionario tiene claro que funciones deben cumplir y los
plazas de entrega, por lo que aun sin que existiera un coordinador que diera seguimiento a
fas labores de la unidad, cada uno era y es responsable por cumplir con las funciones
asignadas.

Por ser un periodo corto el que estuve a cargo lo que se realizd fue una especie de
diagndstico de la unidad y un espacio para conocer las funciones y el desarrolio de las
mismas por parte de quien las realiza, una vez teniendo claro esto, se realizé la propuesta
de redistribucion de funciones y en algunos casos la colaboracién para planificar v dar
seguimiento a [as funciones asignhadas.

Pendiente de concluir:

Los proyectos de mayor reievancia que estdn pendientes son:

1. Implementacién de sistema nuevo de vacacliones

2. Conclusion e implementacion del sistema de planillas que estd elaborando ia Unidad de
Tl

8. Brinde algunas sugerencias para la buena marcha de la institucién o de la unidad
organizativa a la que pertenece.

Si bien es cierto ante la Direccién General del Servicio Civil somos reconocidos como una
Oficina Auxiliar de Recursos Humanos y eso impide ser resolutivos, se deben de buscar
acciones en conjunto entre Gestion Institucional de Recursos Humanos y la Unidad de
Recursos Humanos del SFE, para agilizar ciertos procesos que permitan brindar respuestas
oportunas de las gestiones que se presentan.
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9. Plante algunas observaciones sobre otros asuntos de actualidad que a su criterio, la
Institucion o la unidad organizativa enfrenta o deberia aprovechar.

Existe incertidumbre sobre quien asumird la jefatura de la Unidad. Ademads, la plaza que
existia para ese fin fue trasladada al MAG y que no se sustituyo.

También a raiz de los cambios de la persona encargada de jefatura de Gestién Institucional
de Recursos Humanos, se presentan diferencias en la forma de pgerenciar, que
indirectamente afectan a la Unidad en la coordinacién de las acciones gue se trasladan para
respuesta a oficinas centrales.

Firma del funcionario:

Nimero de cédula: SO 2080S

CC.: Unidad de Recursos Humanos.
Destinatario.

Notas:

1. Para la preparacién del informe de Fin de Gestién, se deberdn utilizar las siguientes fuentes de
informacion primarias:

*  Normativa (aplicables al SFE o especificamente a una Unidad Qrganizacional):
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Ley de Proteccién Fitosanitaria N2 7664,
Decretos ejecutivos mediante los cuales se reglamenta la Ley N 7664.

Dictdmenes, pronunciamientos, criterio y opinionesjurfdicas.

Politicas, lineamientos, directrices, circulares, eic.

. Sistemas de informacidn internos:

*  Resultados del Grado de Madurez del Sistema de Control interno {5Cl), Autoevaluacién Anual
SCl, fndice de Gestién Instituclonal, Valoracion del Riesgo, Planes de Acciones de Mejora

Pédgina web del SFE.
Bases de datos sobre aspectos técnhicos y administrativos (Ejemplo: SIFITO, SACI, SICOIN,

SAUDE, etc.)

relativos a la implementacién del Modelo 5CI def SFE,

s Pdginas web (Contraloria General de la Reptblica, Procuradurfa General de la Reptiblica,
Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud, Ministerio
de Amiente y Tecnologia)

2. Prescripcion de la responsabilidad administrativa:

El funcionario saliente da fe de que lo expuesto en el presente informe de fin de gestién corresponde
a la realidad de los hechos y es consciente de que la responsabilidad administrativa de los
funcionarios del Servicio Fitosanitario def Estado (SFE) prescribird seglin se indica en el articulo 71
de la Ley Organica de la Contraloria General de la Repiblica N° 7428, del 7 de setiembre de 1994, y

sus reformas.
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